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D lenci: Direccién Tecnologia de Informacién Area: Divisién Operaciones de Servicios
Cédigo del Cargo: 3017.XX Cédigo del Puesto: 3017
Categoria 25 Nombre del Puesto: Jefe de Divisién 2
Nombre del Cargo: Jefe Division Operaciones de Servicios Reporta a: Director Tecnologia de la Informacién
Planeacion, coordinacion, direccién y control de las actividades de un proceso adscrito a la Direcciéon de Tecnologia de Informacion, con el propdsito de cumplir con las metas
Objetivo del Cargo:

asiinadas al Proceso a caricx

Asesorar a la Direccién de Tecnologia de Informacion, asignando y supervisando la ejecucién de estudios
técnicos y profesionales llevados a cabo en la materia que corresponda al Proceso que dirige, relacionados con

1 las areas, actividades, operaciones, proyectos, contrataciones, desarrollo de productos, en las diferentes
oficinas del Banco.
Emitir directrices y politicas a los coordinadores de Subproceso, coordinadores de equipos de trabajo, técnicos y

2 profesionales a su cargo, 1. sobre las prioridades que se deben seguir de acuerdo a los planes de trabajo del
drea.

3 Programar, planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con los Subprocesos a su cargo y
sugerir mejoras a los mismos.

4 Evaluar la gestién del Proceso y los equipos de trabajo, en cuanto a los trabajos realizados y el cumplimiento de
las metas del drea, revisar la gestion y tomar las medidas correctivas del caso.

5 Preparar y presentar informes técnicos sobre la gestion, las investigaciones y trabajos realizados y sobre el
grado de cumplimiento del PAO de cada una de las dreas a su cargo.

6 Atender consultas verbales y escritas de las diferentes dependencias del Banco, sobre aspectos relacionados
con la materia de las dreas a su cargo.

7 Supervisar el seguimiento a los acuerdos de la Junta Directiva Nacional, Hojas de Tramite de la Gerencia General
Corporativa, Subgerencias Generales y de la Direccidn de Tecnologia de Informacién.

8 Supervisar el seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna del Banco en las areas que
pertenecen a su Proceso.

9 Ejecutar otras tareas propias del puesto.
Tomar decisiones como miembro CAPSI (Comision de Analisis de Proyectos y Desarrollo de Sistemas),
analizando los requerimientos que ingresan a Tecnologia de Informacion por parte de los usuarios y definir en

10 |conjunto con el negocio y/o encargado la prioridad; y como miembro CITI (Comité Interno de Tecnologia de
Informacién), analizando proyectos, avances de actividades, entre otros que se estime conveniente por parte de
la Direccién.

11 |Sustituir al Director de Tecnologia de Informacién cuando asi se le solicite.

© Coordinar la operacién diaria de las diversas plataformas tecnoldgicas y de los sistemas en produccién del
Banco.

13 |Velar por la continua operacién de las telecomunicaciones y redes de servicio para la gestion del Banco.

1 Asistir a las diversas reuniones y eventos del Banco relacionados con la apertura de agencias y sucursales
bancarias a nivel nacional, para la proyeccién de la tecnologia y asignacién de recursos informaticos.
Planificar y supervisar las actividades de planeamiento estratégico, PAO, BSC, auto evaluaciones y demds tareas

15 administrativas o técnicas asociados a la operacion del Proceso.

16 Coordinar, planificar y ejecutar acciones con proveedores externos, en conjunto con personal del Banco, para la

implementacion de proyectos informéticos.

Velar por una adecuada gestién de los riesgos que pueden impactar sobre los Planes Estratégicos del

by Conglomerado a los cuales se encuentran asociados.
Establecer y clasificar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas institucionales,
18 |relacionados directamente a la administracion de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos,
tecnoldgicos y reputacionales.
Considerar y aplicar la metodologia institucional de administracién de riesgos establecida a nivel del
19 |Conglomerado Financiero, asi como las herramientas y técnicas para identificar los distintos tipos de riesgos a
que se encuentra expuesta la entidad.
Definir los Planes de Mitigacion correspondiente a los riesgos identificados dentro de los procesos relacionados
20 a la dependencia, areas, unidades o equipos de trabajo a su cargo.
n Definir y dar seguimiento a las medidas adoptas para el funcionamiento adecuado del sistema de valoracién del
riesgo y promover una cultura de riesgo orientada al logro de resultados.
Promover que el personal a su cargo conozca sobre la normativa de riesgo aplicable a su area, como parte de la
22 Cultura de Riesgo.
Le puede corresponder participar activamente en los diferentes Comités o comisiones definidos para el
23 |Conglomerado para conocer los planes de accion y medidas a tomar para minimizar el impacto de los riesgos
inherentes en su campo de accion.
2 En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo directamente a la Direccién

Corporativa de Riesgo, para su andlisis y seguimiento.




Formacién Académica:

25

Licenciatura en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas en Computacion, Ingenieria en Sistemas Computacionales,
Ingenieria del Software, Ingenieria de Sistemas Informaticos, Computacion e Informatica, Ciencias de la Computacién o Sistemas de Informacion
Informatica, u otra carrera afin relacionada con las funciones del puesto. Preferiblemente Maestria en un &rea afin relacionada con las funciones
especificas.

Segun el Acuerdo SUGEF 14-17 “Reglamento General de Gestion de la Tecnologia de Informacion”, el cual
establece los requerimientos minimos para la gestion de tecnologia de informacion que deben de acatar las
entidades supervisadas y reguladas del sistema financiero costarricense y en concordancia con la Ley de Control
Interno, Capitulo Ill, Seccién | “Deberes del jerarca y los titulares subordinados”, capitulo 12,13 y 14, este puesto
es responsable del desarrollo de las actividades y tareas que le asignen velando por un adecuado ejercicio del
mismo, debe garantizar la eficiencia y eficacia de las operaciones que le corresponde ejecutar tomando las
medidas correctivas en beneficio de la institucion. Por el nivel del puesto debera promover mecanismos y
procesos que mejoren el sistema de control interno en la gestién que le corresponde realizar. Asi mismo, le
corresponde evaluar el funcionamiento del drea a cargo, tomar medidas para garantizar el cumplimiento de la
gestion, asignar funciones y responsabilidades de los funcionarios a cargo y proporcionar los canales adecuados
de comunicacién para que los procesos se lleven a cabo de conformidad con el ordenamiento juridico y técnico!
aplicable. Debe procurar mantener las operaciones con un nivel de riesgo aceptable.

Legales: Incorporacion al Colegio de Profesionales respectivo.

Experiencia:

1. Conocimiento de las leyes nacionales.

Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional en dreas administrativas o bancarias a nivel de Proceso o Subproceso.

2. Conocimiento de normativa interna, reglamentos, directrices y circulares que regulan la actividad del Banco.

3. Conocimiento de paquetes de computo de Excel, Word, Access y otros

* Los

deben ser pi con
evaluados por medio de la prueba de conocimiento que forma parte del proceso de seleccién.

4. Conocimiento de normativa externa de SUGEF, SUGEVAL, SUPEN, Contraloria General de la Republica, Banco Central y otros.
por medio de certifi ) t

de participacién, apr i cursos o simil Los

seran

CAR-01 Compromiso Social

CAR-02 Orientacién al Cliente

CAR-03 Innovacioén y Creatividad

CAR-04 Orientacidn al Logro

CAR-05 Seguimiento de procedimientos

GER-01 Desarrollo de Otros

GER-02 Direccion de Equipo

GER-03 Seguimiento de la Gestion

NEG-01 Analisis de la Informacién

NEG-02 Negociacion

NEG-03 Persuasion

NEG-04 Manejo Emocional

NEG-05 Trabajo en Equipo

SOP-01 Planeacién

SOP-02 Practicidad

SOP-03 Precision

DISC-01 Dominancia

DISC-02 Influencia

DISC-03 Estabilidad

DISC-04 Conformidad |
Se crea perfil mediante el Manual de Puestos de Tecnologia de Informacién, aprobado por la Junta Directiva Nacional en Sesién 2993, de fecha el 19 de julio de 1994.

Observaciones: Se incluyen Funciones de Riesgo las cuales se incorporan a los perfiles con la aprobacién de la Gerencia General Corporativa, emitida en el HT-493-GGC-2019, de fecha el 14

de octubre 2019. Referencia: DIRGE-689-2019 / DIRCH-1477-2019.




